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ก 
คํานํา 

 
  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนสิ่งสําคัญที่หนวยงานจําเปนตองมีแนวทาง แผนการ ในการ
ดําเนินงาน เพื่อใหทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติภารกิจของหนวยงานหรือองคกรใหบรรลุเปาหมาย/วัตถุประสงคการ
ดําเนินงานเพื่อความเจริญกาวหนาขององคการ ซึ่งจําเปนตองมีแนวทาง/คูมือในการดําเนินงานเปนทิศทางการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี เล็งเห็นความสําคัญของนโยบายการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ในองคกร จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการใชเปน      
แนวทางการพัฒนาบุคลากรในหนวยงานใหปฏิบัติภารกิจตามบทบาทหนาที่ใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย/
วัตถุประสงค  ทําใหผูใหบริการและรับบริการ/ประชาชน เกิดความพึงพอใจในองคกร 
        
       สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
สารบัญ 

                                                                                                                  หนา 
คํานํา           ก 
สารบัญ           ข 
วัตถุประสงค          ๑ 
ขอบเขตของกระบวนการ         ๑ 
คําจํากัดความ          ๑ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรบั (แบบเกา)      ๑ 
องคประกอบของ HR Scorecard        ๒ 
ประโยชนของ HR Scorecard        ๔ 
หนาที่ความรบัผิดชอบ         ๕ 
ข้ันตอนของกระบวนการ (Work Flow)       ๖  
กรอบมาตรฐานความสําเร็จดาน HR       ๗ 
การจัดการงานบุคคล (Personal Management)      ๘ 
การจัดการดานโครงสรางพื้นฐาน (Infrastructure Management)    ๙ 
การจัดการดานสภาพแวดลอมของการทํางาน (Work Environment Management)  ๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑- 
วัตถุประสงค 
 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคลสํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี  ใช
ประกอบการปฏิบติังาน โดยการนํา Human Resource Scorecard มาใชในการประเมินระบบบรหิารจัดการดังน้ี 

๑. สรรหาบุคลากรที่ดีมีคุณภาพ เพื่อรองรับงานในดานตางๆ 
๒. รักษาและพัฒนาบุคลากรใหทํางานอยางมีคุณภาพ มีวินัย มีความมั่นคงและกาวหนาในอาชีพ 

ตลอดจน ความพึงพอใจและความภูมิใจในการทํางาน 
๓. ดูแลสิทธิประโยชนดานตางๆ ของบุคลากรใหไดรับผลดี 
๔. ใหบริการ ประสานงาน และคําแนะนําที่ถูกตองเหมาะสมเกี่ยวกับการทํางาน การแกไขปญหาในการ 

ทํางาน 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 ขอบเขตของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนไปตามขอเสนอของสํานักงาน ก.พ. ใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนการวางพื้นฐานสําหรับการประเมินสมรรถนะระบบบริหารบุคคล ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ  
ขาณุวรลักษบุรี 

คําจํากัดความ 
 ทรัพยากรบุคคล หรือทรัพยากรมนุษย หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานในองคกรทุกคน 

การบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง HR Scorecard 

 จากสภาพแวดลอม สังคม เศรษฐกิจที่เปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว กาวเขาสูยุคบริหารที่เนนองคความรู 
(Knowledge Economy) องคกรตางๆ เผชิญภาวการณการแขงขันที่รุนแรงย่ิงข้ึน เปนเหตุใหองคการหันมา
ตระหนักถึงความสําคัญในเรื่องของการบริหารจัดการ “คน” ในองคกรมากย่ิงข้ึน เพื่อสรางคนใหสรางคุณคา 
(Value Creation) และความไดเปรียบในเชิงการแขงขัน (Competitive Advantage) ใหกับองคกร 

 จากชวงระยะเวลาที่ผานมา ผูคนหรือองคกรสวนใหญมักไมไดคํานึงถึงความสําคัญของการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลวา มีสวนชวยใหองคกรบรรลุเปาหมายไดอยางไร เน่ืองจากการทํางานของฝายบุคคลผานมาเปน
การทํางานที่เนนข้ันตอน กระบวนการ และกฎระเบียบที่ซับซอน แข็งตัวไมยืดหยุนและจองจับผิด ไมสนับสนุนกับ
ทิศทางหรือเปาหมายขององคกร ในขณะเดียวกันกับจะเปนการถวงการพัฒนาององคกรเสียดวยซ้ํา แตในปจจุบัน
เกิดการเปลี่ยนแปลงแนวคิดใน “การบริหารจัดการคน” ใหตอบสนองตอองคกรได ซึ่งเช่ือวา คนมีความคิดริเริ่ม
สรางสรรคที่จะนําไปสูการพัฒนาผลผลิตและการเรียนรู สรางมูลคาเพิ่มใหองคกรเกิดความแข็งแกรงและความ
ไดเปรียบเหนือคูแขง การบริหารคนใหสอดคลองกับการบริหารงานประเภทอื่นๆ ขององคกรในลักษณะน้ี 
กอใหเกิดแนวคิดของการบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงกลยุทธ (Strategic Human Resource Management: 
SHRM) คือ การมุงเนนพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร มีการพัฒนาจูงใจ และกําหนดทิศทางการบริหาร
บุคคลใหมุงสูเปาหมายพันธกิจขององคกร 

 ดังน้ัน การบริหารทรัพยากรบุคคลยุคใหมจึงเปนการบริหารทรัพยากรบุคคลแบบบทบาทเชิงรุก ซึ่ง
แตกตางจากการบริหารบุคคลแบบเดิมที่เปนการบริหารบุคคลเชิงรับมุงเนนที่หนาที่หรือกระบวนการ 

การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรับ (แบบเกา) 

๑. การบริหารแบบมุงเนนงานธุรการงานบุคคล 
๒. กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลจะออกแบบเฉพาะเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคลเทาน้ัน 

                                                                                                                ๓.ลําดับ... 
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๓. ลําดับความสําคัญของการบริหารทรัพยากรบุคคล มักจะสอดคลองกับกิจกรรมประจําวัน (Routine 
Activities) ของการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔. หนวยงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล 

HR Scorecard คืออะไร 

 HR Scorecard คือเครื่องมือ สําหรับใชประเมินผลสําเร็จดานการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรเพื่อ
นําไปสูการพัฒนาและเพิ่มขีดสมรรถนะกําลังคนขององคกรใหมีความเขมแข็ง และสอดรับกับภารกิจขององคกร 
ซึ่ง อ.ก.พ. วิสามัญ ใหความหมายเกี่ยวกับการบริหารกําลังคนภาครัฐอยางมีประสิทธิภาพ มีมติเห็นชอบตอ
หลักการ องคประกอบและวิธีการประเมินระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ ( ๕ กุมภาพันธ ๒๕๔๗) 
โดยมีช่ือวา “การพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล”  

องคประกอบของ HR Scorecard  

 จากการวิเคราะหแบบแผนการปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการประเมินระบบบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคกรภาครัฐและเอกชน ทั้งในและตางประเทศ ประกอบกับแนวทางการประยุกตใชในราชการพล
เรือนไทย สํานัก ก.พ. จึงกําหนดองคประกอบของการประเมินผลสําเร็จดานการบริหารทรัพยากรบุคคลไว ๔ สวน 

๑. มาตรฐานความสําเร็จของระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (Standard for Success) หมายถึงผลการ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล (หารราชการดานการบริหารทรัพยากรบุคคลซึ่งเปนเปาหมายสุดทายที่สวนราชการ
ตองบรรลุ มีอยูดวยกัน ๕ มิติ 

 มิติท่ี ๑ ความสอดคลองเชิงยุทธศาสตร เปนมิติที่จะทําใหสวนราชการทราบวาจะมีแนวทางและวิธีการ
บริหารทรพัยากรบคุคล  สอดคลองกับมาตรฐานดังตอไปน้ีหรือไม ดังน้ี 

 ๑.๑ มีนโยบาย แผนงานและมาตรการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคลองและสนับสนุน
ใหบรรลุพันธกิจเปาหมายและวัตถุประสงคที่ต้ังไวหรือไม 

 ๑.๒ มีการแวงแผนการบริหารกําลังคนทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ กลาวคือ “กําลังคนมีขนาดและ
สมรรถนะ” ที่เหมาะสมสอดคลองกับการบรรลุภารกิจและความสําเร็จขององคกร ทั้งในปจจุบันและอนาคต มีการ
วิเคราะหสภาพกําลังคน (Workforce Analysis) สามารถระบุชองวางความตองการกําลังคนและมีแผนลดชองวาง
ดังกลาวหรือไม 

 ๑.๓ มีนโยบาย แผนงาน โครงการและมาตรการดานการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อดึงดูดใหไดมาพัฒนา
และรักษาไวซึ่งกลุมขาราชการและผูปฏิบัติงานที่มีทักษะหรือสมรรถนะสูง ซึ่งจําเปนตอความคงอยูและขีด
ความสามารถในการแขงขันของสวนราชการ (Talent Management) หรือไม 

 ๑.๔ มีแผนการสรางและพัฒนาผูบริหารทุกระดับ รวมทั้งแผนการสรางความตอเน่ืองการบริหารราชการ
หรือไม นอกจากน้ียังรวมถึงการที่ผูนําปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีและสรางแรงบันดาลใจใหกับขาราชการและ
ผูปฏิบัติงาน ทั้งในเรื่องของผลการปฏิบัติงาน ทั้งในเรื่องความประพฤติในการปฏิบัติงาน 

 มิติท่ี ๒ ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ( HR Operational Efficiency) 
หมายถึงกจิกรรมและกระบวนการ การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ (HR Transactional Activities) 
มีลักษณะดังตอไปน้ีหรือไม 

๒.๑ กิจกรรม 
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๒.๑ กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ เชน การสรรหาคัดเลือก การ
บรรจุแตงต้ัง การพัฒนา การเลื่อนข้ัน เลื่อนตําแหนง การโยกยาย และกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลดาน
อื่นๆ มีความถูกตองและทันเวลา (Accuracy and Timeliness) หรือไม 

๒.๒ มีระบบฐานขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความถูกตอง เที่ยงตรง ทันสมัย และนํามาใช
ประกอบการตัดสินใจและการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการไดจริงหรอืไม 

๒.๓ สัดสวนคาใชจายสําหรับการจัดกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลตองบประมาณ
รายจายของสวนราชการมีความเหมาะสม และสะทอนผลิตภาพของบุคลากร (HR Productivity) ตลอดจนความ
คุมคา (Value for Money) หรือไม 

๒.๔ มีการนําเสนอเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการ เพื่อปรับปรุงการบริหารและการบริการ (HR Automation) 

มิติท่ี ๓ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Program Effectiveness) หมายถึง 
นโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการกอใหเกิดผลดังตอไปน้ี 
หรือไม เพียงใด 

๓.๑ มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการในการรักษาไวซึ่งขาราชการ และผูปฏิบัติงานซึ่งจําเปน
ตอการบรรลุเปาหมาย พันธกิจของสวนราชการหรือไม 

๓.๒ ขาราชการหรือบุคลากรผูปฏิบัติงานมีความพึงพอใจตอนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการหรอืไม 

๓.๓  มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการในการสนับสนุนใหเกิดการเรียนรูและการพัฒนาอยาง
ตอเน่ือง รวมทั้งสงเสริมใหมีการแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรูขอมูลขาวสารและความรู (Development and 
Knowledge Management) เพื่อพัฒนาขาราชการและผูปฏิบัติงานใหมีทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการ
บรรลุภารกิจและเปาหมายของสวนราชการหรือไม 

มิติท่ี ๔ ความพรอมรับผิดดานการบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง  

๔.๑ มีความรับผิดชอบตอการตัดสินใจและผลของการตัดสนใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ตลอดจน
การดําเนินการดานวินัย โดยคํานึงถึงหลักความสามารถและผลงาน หลักคุณธรรม นิติธรรม และหลักสิทธิ
มนุษยชนหรือไม 

๔.๒ มีความโปรงใสในกระบวนการของการบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งน้ีจะตองกําหนดใหมีความพรอม
รับผิดดานการบริหารทรัพยากรบุคคลแทรกอยูในทุกกิจกรรมดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ
หรือไม 

มิติท่ี ๕ คุณภาพชีวิตและความสมดุลระหวางชีวิตกับการทํางาน หมายถึง การที่สวนราชการมีนโยบาย 
แผนงาน โครงการและมาตรการ ซึ่งจะนําไปสูการพัฒนาคุณภาพชีวิตของขาราชการและบุคลากรภาครัฐ ดังน้ี 

๕.๑ ขาราชการและผูปฏิบัติงานมีความพึงพอใจตอสภาพแวดลอมในการทํางานระบบงานและบรรยากาศ
การทํางาน ตลอดจนมีการนําเทคโนโลยีการสื่อสารเขามาใชในการบริหารราชการและการใหบริการแกประชาชน 
ซึ่งจะสงเสริมใหขาราชการและผูปฏิบัติงานไดใชศักยภาพอยางเต็มที่ โดยไมสูญเสียรูปแบบการใชชีวิตสวนตัวหรือ 

๕.๒ มีการจัด... 
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๕.๒ มีการจัดสวัสดิการและสิ่งอํานวยความสะดวกเพิ่มเติมที่ไมใชสวัสดิการภาคบังคับตามกฎหมาย  

ซึ่งมีความเหมาะสม สอดคลองกับความตองการและสภาพของสวนราชการหรือไม 

 ๕.๓ มีการสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางฝายบริหารของสวนราชการ กับขาราชการและบุคลากร
ผูปฏิบัติงาน และใหระหวางขาราชการ และผูปฏิบัติงานดวยกันเอง และใหกําลังคนมีความพรอมที่จะขับเคลื่อน
สวนราชการใหพัฒนาไปสูวิสัยทัศนที่ตองการหรือไม 

 มิติในการประเมินสมรรถนะในการบริหารทรัพยากรบุคคลทั้ง ๕ มิติ เปนเครื่องมือที่จะทําใหสวนราชการ
ใชในการประเมินตนเองวามีนโยบาย แผนงาน โครงการ มาตรการการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล
สอดคลองกับมิติในการประเมินดังกลาวอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือไม มากนอยเพียงใด หากยังไมมีการ
ดําเนินการตามมิติการประเมินดังกลาว หรือมีในระดับนอยแลวสวนราชการจะตองมีการพัฒนาระบบการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคลใหสอดคลองกับมิติการประเมินดังกลาว และเปนการยกระดับประสิทธิภาพและคุณภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลไดตามหลักเกณฑและกรอบมาตรฐานความสําเร็จ ๕ มิติ 

๒. ปจจัยที่จะนําไปสูความสําเร็จ (Critical Success Factors) หมายถึง นโยบาย แผนงาน โครงการ  
หรือมาตรการและการดําเนินการตางๆ ดานการบริหาร ทรัพยากรบุคคล ซึ่งจะทําใหสวนราชการ บรรลุมาตรฐาน
ความสําเร็จ 

๓. มาตรวัดหรือตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Measure and Indicators) หมายถึง ปจจัยหรือตัวที่บงช้ีวาสวน 
ราชการ มีความคืบหนาในการดําเนินการตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการการบริหารทรัพยากร
บุคคลซึ่งมีความสอดคลองกับมาตรฐานแหงความสําเร็จจนบรรลุเปาหมายที่ต้ังไวมากนอยเพียงใด 

๔. ผลการดําเนินงาน หมายถึง ขอมูลจริงที่ใชเปนหลักฐานในการประเมินวา สวนราชการไดดําเนินการ 
ตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรฐานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคลองกับมาตรฐาน
แหงความสําเร็จ 

ประโยชนของ HR Scorecard 

๑. ทราบถึงสภาพปญหาของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในสวนราชการของตนเองและสามารถ 
บริหารกําลังคนใหเกิดประโยชนสูงสุดของหนวยงาน 

๒. สรางสมรรถนะและความเขมแข็งดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการอันจะนําไปสู 
สมรรถนะที่ปฏิบัติงานในฐานะเปนหุนสวนเชิงยุทธศาสตรในการบริหารราชการของสวนราชการ 

๓. ชวยกําหนดกรอบยุทธศาสตรและแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการใหมีความ 
ชัดเจนสามารถนํามาปฏิบัติไดจริง 

๔. เปนกลไกที่เช่ือมโยงใหการบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งในระดับนโยบาย ระดับยุทธศาสตร และระดับ 
ปฏิบัติการใหมีความประสานสอดคลองกัน 

 

 

 

 

 

หนาที่.. 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ๑. กําหนดยุทธศาสตรและการวางแผนอัตรากําลังคน 
๒. การนํายุทศาสตรการพัฒนากําลังคนไปสูการปฏิบัติ 
๓. การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตรการพัฒนา

กําลังคน 
๔. การจัดทําฐานขอมูลกําลังคน 
๕. จัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร 
๖. แผนการอบรม 
๗. การประเมินสมรรถนะและผลงานบุคคลในสํานักงาน 
๘. เสนอความตองการดานการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
๙. ติดตามผลการบริหารงานบุคคล 
๑๐. งานบริหารงานบุคคลซึ่งอยูในอํานาจ 

- การแตงต้ัง 
- การเลื่อนเงินเดือน 
- การเลื่อนข้ันคาจางลูกจาง 
- การดําเนินการทางวินัย 
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ขั้นตอนของกระบวนการ (Work Flow) 
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กรอบมาตรฐานความสําเร็จดาน HR 
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การจัดการงานบุคคล (Personal Management) 

๑. การจัดการบุคคลประกอบดวยเปาหมายของการจัดการบุคคล คือ 
๑. จัดสรรงบประมาณใหอยูในตําแหนงที่เหมาะสม 
๒. สงเสริมบุคคลใหทํางานไดเต็มตามศักยภาพ 

๒. การจัดสรรบุคคลใหอยูในตําแหนงท่ีเหมาะสม เพื่อใหบุคคลทํางานอยางมีประสิทธิภาพ ตองพิจารณา 
คุณสมบัติ และคุณลักษณะของบุคคลวา ตรงกับตําแหนงหนาที่การงานหรือไม นอกจากจะพิจารณาจากตําแหนง/
หนาที่แลว การจัดการงานบุคคลตองจัดทํารายละเอียดของหนาที่การงานและความรับผิดชอบเพื่อคัดเลือกเขาสู
ตําแหนงหนาที่การงานตามรายละเอียดของ (Job Descriptions)  
ประสิทธิภาพการจัดสรรบุคคลข้ึนอยูกับรายละเอียดของ  (Job Descriptions) การจัดการงานบุคคลตองมี
แผนงานสําคัญ ๕ แผน คือ 

๑. แผนอัตรากําลัง 
๒. แผนการจัดจางประจําป 
๓. แผนการฝกอบรม 
๔. แผนบริหารคาตอบแทน 
๕. แผนแรงงานสัมพันธ 

๓. การพิจารณาบุคคล เพื่อคัดเลือกเขาสูตําแหนงหนาที่การงานตามรายละเอียดของ (Job Descriptions)  
ตองพิจารณาองคประกอบหลัก ๔ ขอตอไปน้ี 

๑. พื้นฐานการศึกษา ระดับการศึกษา สาขาวิชาที่เรียน ตรงกับหนาที่การงานหรือพื้นฐานการพัฒนา/ 
ฝกอบรม ใหมีความสามารถในการทําหนาที่การงาน 

๒. การผานการฝกอบรม บุคคลที่เคยผานการฝกอบรมหลักสูตรระยะสั้นที่เปนประโยชนกับหนาที่ยอม 
ทําใหองคกรไดประโยชนมากข้ึน เชน หลักสูตรความปลอดภัยในการทํางาน หลักสูตรความเปนผูนํา 

๓. ความสามารถในเชิงปฏิบัติการ หรือทักษะ เชน ความสามารถในการใชระบบคอมพิวเตอร  
๔. ประสบการณการทํางานที่เคยผานมากอน เชน เคยปฏิบัติงานเปนพนักงานดูแลความปลอดภัยใน 

โรงงาน 
     ๔. การสงเสริมบุคคลใหทํางานเต็มศักยภาพ ฝายบริหารงานบุคคลตองดําเนินการดังน้ี 
          ๑.  จัดการฝกอบรมและพัฒนาอยางตอเน่ืองต้ังแตรับเขามาทํางานใหม และพัฒนาตอไปตองมีการ
ปรับปรุงการทํางาน 
 ๒.   มอบหมายหนาที่ตองมีความชัดเจนและเหมาะสม 
 ๓.   พนักงานรูเกณฑการประเมินตนเอง และประเมินผลงานคุณภาพของหนวยงานเพื่อใหพนักงานเกิด
ความตระหนักในความรับผิดชอบ 
 ๔.   มีรางวัลตอบแทนใหแกผูสรางผลงานคุณภาพ 
 ๕.   เปดโอกาสใหพนักงานแสดงความสามารถหรือเสนอแนะปรับปรุงงาน หรือสรางวิธีใหมๆ 
 ๖.   ใหพนักงานมีโอกาสกาวหนา และมีความมั่นคงในวิชาชีพ 
     ๕. การฝกอบรม (Training) มีความสําคัญตอการปรับปรุงงานอยางตอเน่ือง ไมวาการปรับปรุงงานจะเกิด
จากความตองการของฝายบริหารหรือพนักงาน การปรับปรุงงานก็ตองมีวิธีปรับปรุงงาน การใชเทคโนโลยี หรือ
เปลี่ยนหนาที่ ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 ๑.  จัดทําหลักสูตรและแผนการฝกอบรมใหเหมาะสมกับการพัฒนางาน 

 ๒. จัดหา... 
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๒.  จัดหาวิทยากรที่มีความสามารถตรงกับเปาหมายการฝกอบรม 
๓.  ประเมินผลการฝกอบรมเปน ๓ ระยะ คือ กอนอบรม หลังอบรม และไดทํางานแลว 

    ๖. สรางความตระหนัก (Amareness) ตอการทํางานเพื่อบรรลุวัตถุประสงคคุณภาพขององคกรโดยฝาย
บริหารงานบุคคลตองใหบุคลากรรับรูเขาใจและทําตามดังตอไปน้ี 
 ๑. วิสัยทัศนขององคกร 
 ๒. นโยบายคุณภาพ 
 ๓. วัตถุประสงคคุณภาพ 
 ๔. ระบบการบริหารงานคุณภาพการสรางความตระหนัก ทําไดโดยการฝกอบรมและกิจกรรมกลุม 
    ๗. การประเมินผลงานบุคคลมีหลักการประเมิน ดังน้ี 
 ๑. ประเมินผลสําเร็จของงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. ความรับผิดชอบตอหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
 ๔. ความเปนผูนํา 
 ๕. การแกไขปญหาที่เกิดข้ึนในการทํางานหรืออื่นๆ ที่แตละองคกรจะใหความสําคัญ 
   ๘. การจายคาตอบแทนท่ีเปนธรรม โดยยึดหลักการพิจารณาดังตอไปน้ี 
 ๑. ตําแหนงหนาที่ของงาน 
 ๒. ขอบขายความรับผิดชอบ 
 ๓. ความยากงายของงานที่ปฏิบัติ 
 ๔. ชวงเวลาการทํางาน 
 ๕. ความเสี่ยงภัยหรืออื่นๆ ที่แตละองคกรเห็นวาควรนํามาพิจารณา 
   ๙. การสงเสริมระบบแรงงานสัมพันธ  
 ๑. ขาราชการและพนักงานมีสวนรวมดวยการแสดงออกซึ่งความคิดเห็น 
 ๒. ขาราชการและพนักงานมีความสามัคคีรวมมือกัน 
 ๓. ขาราชการและพนักงานมีความสัมพันธที่ดีระหวางกัน 
 ๔. ขาราชการและพนักงานมีความสัมพันธที่ดีตอฝายบริหาร 
 ๕. ฝายบริหาร ขาราชการและพนักงานตางใหเกียรติและยอมรับซึ่งกันและกัน 
 การจัดการดานโครงสรางพ้ืนฐาน (Infrastructure Management)  

๑. ขอบขายของโครงสรางพ้ืนฐาน (Infrastructure Management) ไดแก 
๑.๑ อาคาร สถานที่ และอุปกรณประกอบ เชน ระบบนํ้า ระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ 
๑.๒ เครื่องจักร อุปกรณสํานักงาน และอุปกรณประกอบการใช 
๑.๓ ระบบอํานวยความสะดวก เชน ระบบการสื่อสาร การขนสง 

    ๒.   หลักการจัดการดานโครงสรางพ้ืนฐาน 
 ๒.๑ การจัดหาหรือจัดสรางโครงสรางพื้นฐาน มีความจําเปนตอการปฏิบัติงาน ทําใหการปฏิบัติงานเปนไป
ตามนเปาหมายของระบบบริหารงานคุณภาพ 
 ๒.๒ การบํารุงรักษาใหโครงสรางพื้นฐานมีอายุการใชงานไดยาวนาน มีประสิทธิภาพและความพอเพียงกับ
การใช โครงสรางพื้นฐานไมวา อาคารสถานที่ เครื่องจักร อุปกรณหรือระบบอํานวยความสะดวกตองการระบบ
บํารุงและดูแลรักษาอยางถูกตอง ดังน้ันการจัดการทางดานโครงสรางพื้นฐานตองนําระบบ “การบํารุงรักษาแบบมี
สวนรวม” มาใชเพื่อใหการบํารุงรักษามีประสิทธิภาพมากพอกับการอํานวยความสะดวก  

๒.๓ การจัดสรร... 



-๑๐- 
 ๒.๓ การจัดสรรพื้นที่การใชงานและการติดต้ังอุปกรณตางๆ ตองคํานึงถึงเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. ความตอเน่ืองของการทํางาน 
  ๒. การติดต้ังเครื่องจักรหรืออุปกรณที่ใชกับการทํางานตองคํานึงถึงหลักการยุทธศาสตร คือการ
ออกแบบและติดต้ังเครื่องจักร/อุปกรณ ใหมีความเหมาะสมกับสมรรถนะของคนทํางาน และสภาพแวดลอมทาง
กายภาพ โดยคํานึงถึง 
  ก. ความสมดุล ระหวางเครื่องจักรกับรางกายชองผูใชเครื่อง การขาดความสมดุล ทําใหเกิดผล
เสียดังน้ี 
     - เกิดความไมสะดวก 
     - เกิดความเมื่อยลา 
     - เปนเหตุของอุบัติเหตุ 
  ข. ความสามารถรับรูระบบการทํางานของเครื่องจักร 
  ค. ความสามารถในการประมวลผลขอมูลจากเครื่องจักร หรือสามารถวิเคราะหไดวาเครื่องจักรมี
ประสิทธิภาพอยางไร มีการขัดของสวนใด หรือความเร็วของเครื่องจักรเปนไปตามมาตรฐานหรือไม 
 ๒.๔ มีการบริการที่ประทับใจขาราชการและบุคลากร ไดแก 
  ๑. บริการรักษาความสะอาดอาคารและพื้นที่สวนกลาง 
  ๒. บริการขนสง เคลื่อนยายภายในองคกร 
  ๓. บริการดานขอมูลขาวสาร 
  ๔. บริการดานนันทนาการ 
  ๕. การตอนรับบุคลากรภายนอก 
การจัดการดานสภาพแวดลอมของการทํางาน (Work Environment Management) 

๑. ขอบขายของสภาพแวดลอมของการทํางาน ไดแก 
๑.๑ สภาพแวดลอมทางกายภาพ 
      - เครื่องจักรกลหรืออุปกรณ 
      - ระบบความปลอดภัย 
      - ระบบอาชีวอนามัย 
      - ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความช้ืน 
      - ระบบแสงสวาง 
๑.๒ สภาพแวดลอมดานสังคม ประกอบดวย 
      - ระบบความสัมพันธระหวางผูบริหารกับขาราชการและพนักงาน 
      - ระบบความสัมพันธระหวางขาราชการ/พนักงานกับผูบริหาร 
      - รายได ผลตอบแทน และสวัสดิการที่ขาราชการและพนักงานไดรับ 
      - การสรางแรงจูงใจขององคกร 
      - การสรางทัศนคติที่ดีตอองคกร 

     ๒. หลักการจัดการทางดานสภาพแวดลอมของการทํางาน 
 ๒.๑ หลักการจัดการดานสภาพแวดลอมทางกายภาพ ประกอบดวย 
       ๑. หลักการแหงความปลอดภัย ตองยอนกลับไปที่การจัดทรัพยากรและการจัดการทางดาน
โครงสรางพื้นฐาน การจัดการทั้ง ๒ สวน ตองสรางสภาพแวดลอมของการทํางานใหเกิดความปลอดภัย 
     

๒.หลกัการ...   



-๑๑- 
      ๒. หลักการรักษาอาชีวอนามัย คือการคํานึงถึงคุณภาพอนามัยของขาราชการและพนักงานในขณะ 

ปฏิบัติงาน ซึ่งมักจะเกี่ยวของกับเรื่องตอไปน้ี 
          - เวลาการทํางาน 
          - ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความช้ืน 
          - หลักการอํานวยความสะดวกในการทํางาน การจัดสภาพแวดลอมของการทํางานที่ดี 
          - การสรางแรงจูงใจขององคกร 
          - การสรางทัศนคติที่ดีตอองคกร 
๒.๒ หลักการจัดการดานสภาพแวดลอมทางสังคม ประกอบดวย 
       ๑. ทัศนคติของขาราชการและพนักงานตอองคกร 
 ๒. มีระบบปองกันและแกไขความขัดแยงภายในองคกร 
 ๓. ตอบแทนคุณภาพการทํางานเมื่อพนักงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๔. บริหารงานบุคคลดวยความโปรงใสยุติธรรม 
 ๕. มีผูนําที่เขมแข็ง สามารถ ฉลาด และเปนธรรม 
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